Gemeinde Schwaderloch @

Schulverwalterin/Schulverwalter (Jahresarbeitszeit 10%)

Schwaderloch ist eine attraktive, kleine Gemeinde im Bezirk Laufenburg. Die Schule Schwaderloch
umfasst einen Kindergarten sowie sechs Klassen der Primarschule. Rund 50 Schuler:innen werden
von 8 Lehrpersonen unterrichtet.

Aufgrund der Pensionierung unserer Schulverwalterin suchen wir per 01. Juli 2025 eine/einen
Schulverwalterin/Schulverwalter. Pensum 10% Jahresarbeitszeit.

Ihre Aufgaben

- Administration der Schiler- und Lehrpersonendaten nach kantonalen Vorgaben

- Betreuung EDV-Programme (ALSA Kanton Aargau, Lehrer Office, OneDrive Schule)
- Unterstiitzung der Schulleitung in Organisation und Administration

- Zusammenarbeit mit lokalen und kantonalen Amts- und Verwaltungsstellen

Sie bringen mit

- Kaufmannische Grundausbildung

- Berufserfahrung im administrativen Umfeld, vorzugsweise Schulverwaltung

- Sehr gute IT-Kenntnisse (Office 365, wenn moglich Lehrer Office, ALSA, KLAPP)
- Sehr gute schriftliche und mundliche Kommunikation (stilsicheres Deutsch)

- Engagement, Belastbarkeit, Flexibilitat, Teamfahigkeit, Verschwiegenheit

Wir bieten

- Vielseitige und abwechslungsreiche Téatigkeit mit hoher Selbstverantwortung
- Modern eingerichteter Arbeitsplatz (Homeoffice zum Teil mdglich)

- Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

- Jahresarbeitszeit, die auf den Schulbetrieb ausgerichtet ist

- Enge Zusammenarbeit mit der Schulleitung

- Sorgféltige Unterstitzung bei der Einarbeitung

Kontakt und Auskiinfte

N&ahere Auskinfte erteilen Ihnen gerne

- Alex Meyer, Gemeindeammann / alex.meyer@schwaderloch.ch / 079 678 86 45
- Eva Davanzo, Schulleiterin / davanzo.eva@bluewin.ch / 079 470 77 39

Bewerbung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit den tblichen
Unterlagen in elektronischer Form bis am 15. April 2025 an

alex.meyer@schwaderloch.ch



